Zalacznik do zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej
w Krakowie os. Szkolne 28

Rozdzial 1. Postanowienia ogolne
§ 1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie, os. Szkolne 28,
zwanego dalej Domem, okre§la podzial na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz ich
szczegotowy zakres dzialania.

§ 2. Dom dziata na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa, a w szczegolnosci:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1769 ze
zm.);
2) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2017 r.
poz. 882 ze zm.);
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz.
2077);
4) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r. poz. 2342, ze
zm.);
5) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1579 ze zm.);
6) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.
22017 r. poz. 1257);
7) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie (Dz. U. z 2016 r. poz. 1817 ze zm.);
8) wustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2016 r. poz. 487 ze zm.);
9) przepisd6w wykonawczych do wymienionych w pkt 1-8 ustaw;
10) uchwat Rady Miasta Krakowa i zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 3. 1. Podstawa przyjecia do Domu jest decyzja administracyjna wydana przez Prezydenta
Miasta Krakowa.

2. Pobyt w Domu jest odptatny. Zasady ustalania i wysokosci optat reguluja przepisy ustawy
0 pomocy spoteczne;.

§ 4. 1. W sktad Domu wchodza nastepujace komoérki organizacyjne i stanowiska:
1) Dyrektor (D);
2) Zastepca Dyrektora (ZD);
3) Glowny Ksiggowy (GK);
4) Dziat Finansowo - Ksiegowy (FK);
5) Dziat Administracyjno - Gospodarczy (AG);
6) Zespot Opiekunczo-Terapeutyczny dla osob przewlekle psychicznie chorych (OT1);
7) Zespot Opiekunczo-Terapeutyczny dla 0osob przewlekle somatycznie chorych (OT2);
8) Zespot Opiekunczo-Terapeutyczny dla osob dorostych niepelnosprawnych
intelektualnie (OT3);
9) Mieszkanie Chronione (MCH);
10) Stanowisko ds. Kadr (K);



11) Stanowisko ds. BHP (BHP).
2. Graficzny schemat organizacyjny Domu przedstawia zatagcznik do niniejszego Regulaminu.

§ 5. 1. Dyrektor kieruje praca Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminow, polecen
stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.
2. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio: Zastepca Dyrektora, Gtowny Ksiegowy, Stanowisko
ds. Kadr oraz Stanowisko ds. BHP.
3. Dyrektor:
1) reprezentuje Dom na zewnatrz i w ramach udzielonego przez Prezydenta Miasta
Krakowa pelnomocnictwa upowazniony jest do sktadania w imieniu Gminy Miejskiej
Krakéw oswiadczen woli, dokonywania czynno$ci prawnych i udzielania dalszych
petnomocnictw;
2) podejmuje decyzje dotyczace planowania i realizacji planu finansowego Domu
woparciu o wnioski przygotowane przez Gléwnego Ksiegowego, uzgodnione
odpowiednio z Kierownikami Dzialéw oraz Zespotow;
3) w drodze polecenia stuzbowego moze zobowigza¢ i upowazni¢ kierownikoéw
komorek organizacyjnych oraz pracownikéw Domu do wykonywania w jego imieniu
zadan zastrzezonych do kompetencji Dyrektora;
4) sprawuje kontrole zarzadcza w Domu na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach oraz aktach prawa miejscowego Gminy Miejskiej Krakow, w szczegodlnosci
w odniesieniu do zadan realizowanych przez bezposrednio podlegtych stuzbowo
pracownikow, o ktorych mowa w ust. 2.
2. Dyrektor w celu poprawy jakosci 1 efektywnosci pracy Domu moze tworzy¢ w drodze
odrgbnego zarzadzenia zespoly zadaniowe do realizacji okre$lonych zadan. Koordynowanie
tych zadan powierzane jest pracownikom w zakresach czynnosci.
3. Dyrektora podczas jego nieobecno$ci zastgpuje Zastgpca Dyrektora, a w przypadku ich
roOwnoczesnej nieobecnosci inny pracownik Domu w ramach udzielonego petnomocnictwa.

§ 6. 1. Zastepcy Dyrektora podlegaja bezposrednio kierownicy Dzialu Administracyjno —
Gospodarczego i Zespotow Opiekunczo — Terapeutycznych 1 Mieszkanie Chronione.
2. Zastegpca Dyrektora odpowiada przed Dyrektorem za wlasciwag prace oraz koordynacje
dziatan Dziatu Administracyjno — Gospodarczego i Zespotow Opiekunczo - Terapeutycznych
oraz Mieszkania Chronionego, a w szczegolnosci za:

1) nadzér nad ewidencja 1 przechowywaniem aktow normatywnych i procedur

w zakresie wynikajacym z dziatalno$ci Domu;

2) nadzor nad administrowaniem majatkiem Domu;

3) organizacj¢ Mieszkania Chronionego;

4) realizacj¢ zadan Zespolow Opiekunczo-Terapeutycznych;

5) koordynowanie prac w zakresie utrzymania porzadku 1 czystosci w pomieszczeniach

Domu i wokét budynkow.
3. Zastepca Dyrektora odpowiada przed Dyrektorem za sprawowanie kontroli zarzadczej
w odniesieniu do zadan realizowanych przez bezposrednio podlegltych stuzbowo
kierownikow.

§ 7. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych Domu sg odpowiedzialni za:
1) wilasciwa organizacj¢ pracy podlegltych komorek organizacyjnych oraz realizacje
zadan komorki;
2) sprawowanie kontroli wewngtrznej w stosunku do zadan realizowanych bezposrednio
przez podleglych stuzbowo pracownikow;



3) sporzadzanie 1 przekazywanie zakresOw czynnosci podlegltym stuzbowo
pracownikom;
4) sprawozdawczo$¢ z zakresu dziatania komorki;
5) przekazywanie podleglym pracownikom polecen stuzbowych oraz tresci aktow
prawa wewngtrznego wydanych przez Dyrektora.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych Domu:
6) sktadaja wnioski do Dyrektora w sprawach zawierania umoéw o pracg, zmiany
warunkow umowy o prac¢ oraz w sprawach wynagradzania, nagradzania oraz karania
podlegtych pracownikow;
7) inicjuja 1 przeprowadzajg szkolenia podlegtych pracownikéws;
8) uczestniczg w opracowywaniu planu finansowego Domu;
9) sprawuja bezposredni nadzér nad porzadkiem 1 dyscypling pracy
oraz przestrzeganiem przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy przez pracownikow
podlegtej komorki organizacyjne;;
10) sprawuja nadzér nad majatkiem przekazanym do uzytkowania podlegtej komorce
organizacyjne;.

Rozdzial I1. Zakres dzialania komorek organizacyjnych Domu

Glowny Ksiegowy (GK)
§ 8. 1. Gtowny Ksiggowy wykonuje obowigzki powierzone przez Dyrektora w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci Domu;
2) nadzoru nad wykonywaniem dyspozycji $rodkami pieni¢znymi, ktérych
dysponentem jest Dom;
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Domu;
4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych.
2. Glowny Ksiegowy odpowiada przed Dyrektorem za sprawowanie kontroli zarzadczej
w odniesieniu do zadan realizowanych przez Dziat Finansowo-Ksiegowy.

Dzial Finansowo - Ksiegowy (FK)
§ 9.1. Pracg Dzialu kieruje Glowny Ksiegowy.
2. Do zadan Dziatu wynikajacych z przepiséw ustawy o finansach publicznych oraz ustawy
o rachunkowos$ci nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci Domu;
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, ktdrych dysponentem jest Dom,
w tym prawidtowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen naleznos$ci i zobowigzan;
3) prowadzenie wymaganej dokumentacji w zakresie, o ktorym mowa w § 8 ust. 1
w szczegblnosci poprzez prowadzenie ewidencji naleznosci Domu podlegajacych
egzekucji, monitorowanie terminéw wplat oraz prowadzenie dzialan w zakresie
egzekucji tych naleznosci;
4) opracowanie projektu planu finansowego Domu;
5) analiza wykorzystania srodkéw budzetowych bedacych w posiadaniu Domu;
6) opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania planu finansowego
1ich analiza;
7) prowadzenie kasy Domu;
8) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych, wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych zasad rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow,
zasad przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,



9) prowadzenie kont depozytowych mieszkancow.

Dziat Administracyjno — Gospodarczy (AG)

§ 10.1. Pracg Dziatu Administracyjno-Gospodarczego kieruje Kierownik.

2. Do zadan Dzialu Administracyjno — Gospodarczego nalezy:
1) prowadzenie sekretariatu, a w szczegdlnosci: rejestrowanie pism przychodzacych
1 wychodzacych, wysytanie korespondencji;
2) koordynacja dziatah w zakresie prawidtowego dziatania systemu informatycznego
Domu;
3) koordynacja dziatanh zwigzanych z zabezpieczeniem danych osobowych w systemie
informatycznym, polegajaca w szczegdlnosci na wdrozeniu $rodkow technicznych
1 organizacyjnych zapewniajacych ochrong¢ tych danych;
4) prowadzenie dokumentacji kancelaryjno — archiwalnej, w tym prowadzenie sktadnicy
akt;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji, remontéw i konserwacji;
6) realizacja procedur z zakresu zamowien publicznych;
7) utrzymanie obiektow i urzadzen w nalezytym stanie technicznym;
8) zaopatrywanie Domu w niezbedny sprzgt 1 wyposazenie.

Zespoly Opiekunczo-Terapeutyczne:
- dla 0sob przewlekle psychicznie chorych (OTI),
- dla 0sob przewlekle somatycznie chorych (OT2)
- dla 0sob dorostych niepetnosprawnych intelektualnie (OT3).
§ 11.1. Pracg Zespotow Opiekunczo - Terapeutycznych kierujg Kierownicy.
2. Zespoty Opiekunczo - Terapeutyczne organizuja i realizuja zadania statutowe Domu
z zakresu ustug bytowych, opiekunczych, wspomagajacych i edukacyjnych na poziomie
obowigzujacego standardu, w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb
mieszkancow Domu.
3. Do zadan Zespotu Opiekunczo - Terapeutycznego nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie calodobowej opieki 1 bezpieczenstwa mieszkanhcom Domu na terenie
Domu oraz podczas zaj¢¢ organizowanych poza Domem;
2) zapewnienie mieszkancom pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych takich
jak ubieranie, mycie, karmienie 1 stymulowanie do rozwoju samodzielno$ci
w wykonywaniu tych czynnosci;
3) umozliwienie i organizowanie dostgpu do przystugujacych mieszkancom na
podstawie odrgbnych przepisow §wiadczen zdrowotnych, sprawowanie opieki
pielegnacyjnej;
4) zapewnienie mieszkancom niezbe¢dnych lekéw oraz ich indywidualne rozliczanie;
5) prowadzenie =zaje¢ usprawniajacych stosownie do indywidualnych potrzeb
mieszkancow, po konsultacji z lekarzem,;
6) przeprowadzanie wywiadow u osob skierowanych do Domu, w ich $rodowisku
zamieszkania oraz w trakcie pobytu w Domu zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami;
7) opracowywanie 1 realizacja Indywidualnych Planéw Wsparcia oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;
8) zapoznawanie mieszkancow z ich uprawnieniami 1 obowigzkami oraz Regulaminem
Praw i Obowigzkow Mieszkanca Domu,
9) dokonywanie indywidualnych zakupow dla mieszkancow wedlug ich zamdwienia,
adekwatnych do ich mozliwosci finansowych, potrzeb i stanu zdrowia;



10) utrzymywanie kontaktow z rodzinami mieszkancow oraz instytucjami zajmujgcymi
si¢ sprawami mieszkancow;

11) zapewnienie porzadku i odpowiedniego stanu higienicznego pomieszczen;

12) nadzor nad wyposazeniem pokojéow mieszkancoéw w niezbedne meble, sprzety,
posciel, bielizne oraz $rodki higieny osobistej, odziez i obuwie;

13) wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiggowym w zakresie odplatnosci mieszkancow
za pobyt w Domu;

14) prowadzenie depozytow rzeczowych 1 rozliczenie konta depozytow pieni¢znych
mieszkancow;

15) organizowanie kontaktu z kaptanem i udzialu w praktykach religijnych zgodnie
z wyznaniem mieszkanca;

16) organizowanie zmarlym mieszkancom pogrzebu zgodnie z wyznaniem
1 miejscowymi zwyczajami.

Stanowisko ds. Kadr
§ 12. Do zadan Stanowiska ds. Kadr nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa pracy;

2) naliczanie §wiadczen naleznych ze stosunku pracy;

3) obstluga zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

4) organizowanie doskonalenia zawodowego oraz podnoszenia kwalifikacji
pracownikow Domu;

5) kontrola dyscypliny pracy pracownikéw Domu oraz prowadzenie ewidencji wyjs$¢
w godzinach stuzbowych;

6) przygotowanie projektow dokumentow okreslajacych polityke personalng Domu,
W tym opracowywanie systemu wynagradzania i oceny pracownikow;

7) wdrazanie wewnetrznych aktow normatywnych w zakresie prawa pracy.

Stanowisko ds. BHP
§ 13. Do zadan Stanowiska ds. BHP nalezy realizacja zadan zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U.
z 1997 r. Nr 109 poz. 704 ze zm.).

Mieszkanie Chronione
§14.1. Nadzo6r nad Mieszkaniem Chronionym sprawuje Zastgpca Dyrektora Domu.
2. Rodzaj 1 zakres wsparcia $wiadczonego w Mieszkaniu Chronionym sg uzaleznione od
indywidualnych potrzeb i mozliwosci psychofizycznych osob korzystajacych ze wsparcia.
3. Zasady funkcjonowania Mieszkania Chronionego, uprawnienia i obowigzki mieszkancow
okresla Regulamin Mieszkania Chronionego.
4. Podstawa przyjecia 1 korzystania ze wsparcia w Mieszkaniu Chronionym jest decyzja
administracyjna wydana przez Prezydenta Miasta Krakowa.
5. Pobyt w Mieszkaniu Chronionym jest odptatny. Zasady ustalania i wysokosci optat
reguluja odrebne przepisy.

111
Postanowienia koncowe

§ 15. Status prawny pracownikOw Domu okres$la ustawa o pracownikach samorzagdowych.



§ 16. 1.Wewnetrzny porzadek i rozklad czasu pracy Domu okresla Regulamin Pracy Domu
ustalony przez Dyrektora w drodze zarzadzenia, w trybie okre§lonym odrebnymi przepisami.
2. W Domu stosuje si¢ instrukcje kancelaryjng oraz jednolity rzeczowy wykaz akt ustalone
przez Dyrektora w drodze zarzadzenia w uzgodnieniu z Archiwum Narodowym w Krakowie.



Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Schemat Organizacyjny
Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie, os. Szkolne 28
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